Ko

(7]
¥ Dittacion 2

ORDEN ADMIMISTRATIVA-2008-002

NORMAS SOBRE LA SOLICITUD, TRAMITE ¥ APROBACION DE LOS ADIESTRAMIENTOS
EN LA GFICINA DE SERVICIOS CON ANTELACION AL JUICIO

I Base Legal

Esia orden se establece conforime o dispuesto en el apiculo 6.5 de la
Ley Numero 184 de 3 de agosto de 2004, segin enmendada, conocida como “Ley para ta
Administracion de los Recursos Humanos en el Servicio Publico del Estado Libre Asaciado
de Puerto Rico” en lo relativo a Adiestramientos.

Se adopta esta Orden en virtud de las facultades conferidas a la Directora Ejecutiva por la
Ley Mum. 177 de 12 de agosio de 1995, segun enmendada Ley Crgdnica de la Oficina de
Senvicios con Antelacion al Juicio. Esta orden se conocerd como “Normas sobre fa
Lolicitud, Tramife y Aprobacidn de los Adiestramientos de la Oficina de Servicios con
Antelacién al Juicio (OSAJY.

Il. Proposito:

En la Oficina de 3ervicios con Antelacién al Juicio (OSAJ) tenemos e! firme propdsite de
reclutar y mantener como servidores pablicos a empleados profesionales de la mas alta
calidad que con su frabajo ayuden a garantizar [a seguridad mediante la supervisién de las
personas que se encuantran bajo |a jurisdiccion de la Agencia.

Ademas es necesario mantener un plan de adiestramientos gue cubra todas las areas en
las que nuestios empleados se desempefian, de manera que tengan herramientas (tiles
para realizar sus funciones satisfactoriaments.

Consideramos importante  adiestrar al personal vy por esto eniendemos necesario
establecer cudles seran {as normas que regiran la solicitud, aprobacion y participacion en
adiestramientos, de manera que todo el perschal pueda beneficiarse det plan de
adiestramiento, sin afectar las labores de nuestros centros de frabajo.  Ademas
aseguramos gue nuestro personal sea adiestrado en aguellas materias que le ayuden a
desarroliar las capacidades en su entorno de frabajo v & su vez redunden en beneficio
para nuestra Agencia,




Aplicabilidad:

Esta Orden Administrativa serd de aplicacidon a todo el personal de la Oficina de Servicios
cen  Anfelacién  al  Juicio, incluyendo: empleados(as} del sefvicio de carrera ¥y
funcionarios{as) del servicio de confianza, personal transitorio o destagues administrativos,
de [a Oficina de Servicios con Antelacidn al Juicio (OSAJ).
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Normas

A. Bolicitud de Adiesframiento:

Al momento de solicitar un adiesframiento debera cumplir con lo siguiente:

1.

2.

El adiestramiento solicitado tiene que relacionarse con las funciones que lleva a
cabo en la Agencia.

De soclicifar mas de un adiestramiento, las fechas no deben ser en una misma
semana o en fechas muy cercanas. La participacion en los mismaos debera ser
coordinada con el supervisor inmediato, de manera que se puedzan hacer los
ajustes en los planes de trabajo de cada drea.

Toda sclicitud de adiestramiento debe ser por escrito, dirigida a la Directora
Ejecutiva y contar con ef visto bueno del supervisor inmediato.

Esta solicitud debera contener.  El titulo del adiestramiento, los temas que se
van a cubrir, hacia quien va dirigido, el beneficio que tomar el adiestramiento
traera al empleado y a la OSAJ, |a fecha, hora, fugar en que se ofrece y costo
del mismo. Debera indicar si el mismo cualifica para crédito de educacion
continua que le sea requerido en su profesion,

Si el adiestramiento es ofrecido por cualquier otra entidad que no sea ORHELA
o por la Oficina de Etfica Gubernamental, debera incluir la informacion
promocional del mismo.

La Directora Ejecutiva evaluara la solicitud para determinar si imparte la
autorizacién.

Como norma general toda salicitud debera recibirse con no menos de una
semana de antelacion a la fecha que se ofrecera el adiestramiento.

B. Tramite

1.
2.

3.

Una vez Ia solicitud haya sido aprobada sera referida a la Coordinadora de
Adiestramientos.

La Coordinadora de Adiestramientos sera la responsable del procedimiento de
maftrictila, conforme lo haya establecido la entidad o agencia pertinente.

Una wvez completade el proceso de matrlcula, la Coordinadora de
Adiestramientos le confirmara, via correo electrénico, la fecha en que se
matriculd y cualquier otra instruccidn. lgualmente, de surgir algin cambio en la
fecha o cancelacion del mismo le sera notificade por correo electrénico.

C. Asistencia

1.

Una vez matriculado para el adiestramiento, la asistencia es compulsoria.
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2, Cada empleado que participe de un adiestramiento debera presentar evidencia
de que asistio al mismo. Debera traer copia del material gue se entregd asi
como del Certificado de Participacion a {a Coordinadora de Adiestramientos. Si
resulta que el material es muy voluminoso, debera enviar copia de la primera y la
uitima paging del mismeo.

3. Es sumamente impottante que de surgir algin inconveniente ¢ situacién que le
impida asistir al adiestramiento, le notifique a su Supervisor{a) Inmediato{a) v a
ia Coordinadora de Adiestramientos a la brevedad posible.

4. 5i el empleado no asiste al adiestramiento debera presentar a la Coordinadcora
de Adiestramientos fa razdén por la cual no asistié. Si el adiestramiente fue
pagado por la Agencia, el empleadoe serd responsable de pagar el mismo en un
pericdo de treinta (30) dias siguientes a la fecha del adiestramiento.

[}, Autorizacion del Supervisor Inmediato

‘todo supervizor{a}, antes de la aprobacién de la solicitud, deberd asegurarse de que 1a
misma se prasante siguiendo fas normas establecidas. Ademés, debe considerar lo
siguiente:

1. Que las funciones del centro o area de trabajo no se vean afectadas.

2. Los adiestramientos, si son mas de ung, no deben ser eh fechas consecutivas.

3. Como Supervisor puede designar al empleado supervisado a gue participe de
alglin adiestramiento que sea de beneficio para el desarrolio del empleado y
para ia Agencia. Por ejemplo; si tiene alglin empleade con un patrén de
ausencias, puede elegir algin tema relacionado al control de ausentismo.

Las solicitudes que no cumplan con la informacion debidamente provista o
incumplan con las normas establecldas no seran consideradas.

E. Dia de trabajc:

Todo adiestramienio que sea autorizado por sut Supervisor(a) y que el mismo sea
relacionado con |las funciones que realiza en la Agencia sera considerado como un dia
de trabajo oficial. De otra parte, si interesa paricipar de alg(n adiestramiento gue no se
refacione con sus funciones debera solicitar el dia con carqos a licencia por vacacicnes
y costear el mismo. Cabe sefalar que en esta circunstancia no puede solicitar el pago
por concepto de dieta y millaje. Esto solo aplica en salidas oficiales previamente
autorizadas.

F. Poltica de reembelso:

Se autorizara el rembolse de dinero si se presentan las siguientes circunstancias:

1. Que la entidad o institucion que ofrezea el adiestramiento no acepte los métodos
de pago del gobierno, tales comoe; comprobante de pago, cheque a través del
Pagador Especial, otros.




2. Que por el factor tfempe no se pueda realizar ¢l framite a través de la Oficing de
Presupuasto y Finanzas a pesar de que el adiestramientc se haya solicitado con
fiempo suficiente,

Para realizar un reembelso tiene que presentarse lo siguiente:

1. Autorizacion de su Supervisor{a) Inmediato(a) para asistir al adiestramiento.

2. Una comunicacion escrita dirigida a su Supervisor(a) que especifique la razén
por la que pagara el costo del adiestramiento.

3. Esta solicitud deberd tener el visto bueno de su Supervisor{a) Inmediato(a) ¥ la
aprobacion final de la Directora Ejecutiva.

4. Laevidencia de participacion y del pago def adiestramisnto.

5. Debera cumplir con todas las normas previamente sstablecidas en esta orden.

Recuerde gue antes de efectuar gl page (personal} deberd asequrarse gue cugnta
c¢on el visto bueno de su Supervisor(a) ¥ la_aprobacion de la Directora Ejscutiva para
solicitar el reembolsc.

V. DEROGACICN:

Esta orden deroga cuaiquier norma o disposicion gle esté vigente o gue enfre
en conflicto con o agul establecido.

V. SEFARABILIDAD:

De cualquier parte de esta Orden Adminisirativa es declarada nula, no se
afectara la validez de |as restantes disposiciones.

V.  VIGENCIA:

Esta Orden Administrafiva comenzara a regir a partir de fa fecha de su
otorgamiento.

EN TESTIMONiC DE LO CUAL, firmo [a presente y hago estampar en ella el
Selle de la Oficina de Servicios con Antelacion al Juigio, en San Juan, Puers
Rico, hoy 15 de febrero de 2008.
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Lecdd. Waisska Casiano Matos

Directora Ejecutiva
Oficina de Servicios con Antelacion al Juicio




